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APERçU DU POSTE 

	TITRE D'EMPLOI
	 

	NUMERO DE TRAVAIL ID
	 
	DATE DE LISTE
	 

	LIEU DE TRAVAIL
	 

	DESCRIPTION GÉNÉRALE
	DIRECTION DE NURSING

1. DIRECTEUR DE NURSING (UN AGENT)  
2. SECRETARIAT DE NURSING (12 AGENTS)  
3. DIRECTEUR DE NURSING ADJOINT (4 AGENTS) 
4. CHEF DE DIVISION (8  AGENTS)

	DIVISION / DÉPARTEMENT
	· COORDINATEUR PRINCIPAL  DE NURSING (13  AGENTS) 
· COORDONATEUR  ADJOINT DE NURSING  (50 AGENTS)
	RAPPORTS À : NOM
	 

	SUBDIVISION
	 UNITE DE SOINS
· CHEF DE SERVICE (59 AGENTS)
· CHEF DE SERVICE ADJOINT (236 AGENTS)
· CHEF D’EQUIPE (295 AGENTS) 
· SOIGNANT/EXECUTANT (676 AGENTS)
· Personnel d’à point : 12 AGENTS
	RAPPORTS A : 
TITRE
	 

	EFFECTIFS TOTAL 
	Effectifs total 1261 Agents  pour 500 lits
Soit : 
· L2 : 272
· A1 : 723 
· A2 : 260
	
	

	DÉTAILS DU POSTE

	
	

TEMPS PLEIN                                            TEMPS PARTIEL



	 
	HEURES PAR SEMAINE

	
	ENTREPRENEUR                                       STAGIAIRE                                       



	
	EXEMPTÉ                          NON EXEMPTÉ




	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	
1. DIRECTEUR DE NURSING

· Taches techniques liées aux soins
· Organiser les services des soins infirmiers, pratique sage-femme et Nutrition à travers tous les départements
· Superviser les services infirmiers, pratique sage-femme et Nutrition afin de procurer aux malades les soins de qualité 
· Contrôler de façon ponctuelle les dossiers des malades et les partogrammes, afin de s’assurer qu’ils sont bien tenus.
· Concevoir les protocoles des soins  infirmiers et pratiques sage-femme
· Contrôler les états de besoins a matériels des soins, et équipements médicaux 
· Evaluer la qualité des soins administrée aux malades afin de permettre à l’hôpital d’atteindre ses objectifs (à accomplir sa mission)
· Assurer aux malades un environnement sain et sécurisant
· Tâches administratives : 
· Définir la philosophie de soins infirmiers et pratique sage-femme ainsi que d’autres objectifs de la direction du Nursing :
· Elaborer le projet des soins infirmiers et pratique sage-femme
· Décrire les postes de chaque catégorie du personnel du Nursing
· Evaluer les services infirmiers au niveau de l’institution
· Etablir la liste des besoins en personnel 
· Procéder à la mise en service des nouveaux engagés 
· Favoriser et maintenir les relations harmonieuses et efficaces du travail entre le personnel d’une part : les malades et les visiteurs d’autre part.
· Tenir à jour les dossiers administratifs du personnel du Nursing
· Fournir au Directeur Général  de l’Hôpital un rapport périodique sur le fonctionnement des services infirmiers ;
· Convoquer et diriger les différentes réunions de la Direction de Nursing 
· Recevoir les rapports des services infirmiers provenant des coordinations du département
· Participer aux réunions statutaires de l’Hôpital (Comité de Gestion, Budget, etc…)
· Procéder à l’évaluation périodique du personnel infirmier
· Assurer le respect des règlements de l’Hôpital, afin de maintenir la discipline au sein de la Direction
· Procéder à la permutation du personnel pour des raisons d’efficacité et le cas échéant, entériner les transferts opérés au niveau des coordinations

· Taches Pédagogiques liées à la Formation et Recherche
· Déterminer les besoins en formation continue et recherche du personnel infirmier
· Concevoir le programme de formation en cours d’emploi du personnel
· Organiser des formations en cours d’emploi du personnel infirmier
· Superviser les activités scientifiques et de formation en cour d’emploi
· Encourager le personnel infirmier à se perfectionner en vue de rehausser le niveau de soins infirmiers
· Organiser la recherche en soins infirmiers en tenant compte du progrès réalisé dans le domaine des sciences infirmières et médicales
· Prendre part aux conférences à caractères scientifique et professionnel
· Accompagner les stagiaires
· Recevoir les demandes de stage de perfectionnement ainsi que les demandes de stage des différents instituts d’enseignement infirmier et autres
· Procéder à la démonstration de quelques techniques usuelles et certains soins spéciaux à l’intention du personnel infirmier et stagiaires
· Evaluer le programme de formation en cours d’emploi
· 
· Taches liées à l’hygiène hospitalière, Assainissement, prévention et contrôle des infections. 
· Elaborer un état de lieu de l’hygiène et assainissement
· Elaborer un plan d’action opérationnel de l’hygiène et assainissement ainsi que de prévention et contrôle des infections
· Elaborer un plan de nettoyage pour l’hôpital
· Assainir l’environnement de l’hôpital
· Mettre sur pied un plan stratégique de lutte contre les infections associes aux soins
· Organiser les travaux d’intérêt public en matière de salubrité
· Assurer la mise en jour et le contrôle du site d’évacuation des déchets pour une décharge contrôlée
· Veiller à un approvisionnement régulier des services en produits de nettoyage et d’entretiens ainsi les équipements et les matériels d’hygiène nécessaires
· S’assurer le bon fonctionnement judicieux et rationnel de l’incinérateur
· Superviser les activités de l’hygiène et assainissement à travers les départements de l’hôpital
· Concevoir un  plan de prévention et contrôle des incendies et sécurité des appareils et équipement 
· Planifier les évaluations des toutes les activités de l’hygiène, assainissement, prévention et contrôle des infections 

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence d’un fichier d’effectifs d’agents par unités de soins et par coordination

	Nombre des supervisions organisées 

	Nombre de dossier de malade et partogramme bien remplie

	Existence des protocoles de soins affichés

	Existence des bons de réquisition en matériels, équipements, produits d’entretien et d’assainissement 

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation de qualité de soins

	Existence de recueil de la politique de soins infirmiers et pratique sage-femme

	Existence de projet de soins infirmiers et pratique sage-femme 

	Existence de job description de la Direction de Nursing

	Existence d’un fichier actualisé d’effectifs du personnel de la Direction de Nursing

	Nombre des dossiers administratif reçus mensuellement  

	Existence de classeurs : compte rendu des réunions tenues, différents reports d’activités

	Nombre des courriers reçus et expédié

	Existence des documents normatifs et règlement intérieur de l’hôpital  

	Nombre des dossiers disciplinaire traité

	Existence d’une planification de besoins en formation continue 

	Existence de rapports de supervisions d’activités scientifique planifiées/ Organisées

	Existence des rapports des stagiaires reçus et affectés 

	nombre des recommandations de type de stage et de recherche reçu

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation de programme de formation encourt d’emploi 

	Existence du plan d’assainissement et de nettoyage de l’hôpital 

	Existence du plan d’activités de prévention et contrôle des infections 

	Existence des rapports sur l’hygiène hospitalière et de l’assainissement de l’hôpital 

	Existence du plan d’approvisionnement en eau, électricité et fonctionnement de l’incinérateur 

	Existence des rapports de supervision d’activités de l’hygiène, de l’assainissement et PCI






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	2. DIRECTEUR DE NURSING ADJOINT
CHARGE DE SOINS ET PLANIFICATION 

· Taches Techniques
· Assurer la supervision des soins 
· Donner les soins directs aux malades en cas de catastrophe 
· Identifier les problèmes inhérents à la qualité des soins 
· Proposer un plan de formation continue 
· Veiller à l’accueil des malades et des aidants naturels
· Veiller sur la promptitude et complétude du dossier du malade 
· Tâches administratives
· Analyser les rapports de supervision de garde et faire rapport au Directeur du Nursing
· Elaborer les roulements de supervisions de garde en soins infirmiers
· Présider les réunions du comité des soins 
· Elaborer le protocole des soins
· Veiller à ce que la planification des soins soit exécutée conformément aux objectifs et à la philosophie de la Direction du Nursing
· Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activités et de SNIS  
· Evaluer en collaboration avec le Directeur du Nursing : le rendement du personnel et le niveau de la qualité de soins 


· Taches Pédagogiques
· Identifier les besoins en formation en cours d’emploi du personnel
· Elabore le programme de formation en cours d’emploi en collaboration avec le sous-directeur chargé de la formation et recherche
· Dispenser l’enseignement aux infirmiers en collaboration avec le Sous-Directeur chargé de la Formation et Recherche
· Participer aux travaux  de la recherche en soins infirmiers
· Encadrer les stagiaires 

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de roulements de service par unité de soins 

	Existence des rapports de supervision de soins

	Nombre du dossier de malade et partogramme bien tenu

	Existence des rapports de sensibilisation  de malades et d’aidants naturels 

	Nombre des protocoles de soins infirmiers et pratique sage-femme affichés

	Existence des bons de réquisition en matériel de soins et équipements médicaux

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation sur la qualité de soins

	Existence de recueil de la politique de soins infirmiers et pratique sage-femme

	Existence de projet de soins infirmiers et pratique sage-femme. 

	Nombre de compte rendu des réunions tenues

	Existence des rapports d’activités par service

	Nombre des courriers reçus et expédié

	Nombre des documents normatifs existent et règlement intérieur de l’hôpital  

	Existence de planification des activités de soins planifiés et réalisés 

	Existence des rapports de supervisions de soins






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	3. DIRECTEUR DE NURSING ADJOINT
CHARGE DE L’ADMINISTRATION 

· Taches Techniques
· Assurer la supervision des activités au niveau de coordination et de services infirmiers
· Donner des soins directs aux malades en cas des catastrophes
· Tâches administratives
· Faire le tour des services infirmiers selon l’organisation du Nursing
· Participer aux réunions convoquées par le Directeur du Nursing
· Assister le Directeur du Nursing dans la définition de la philosophie et des objectifs des services infirmiers
· Préparer la synthèse des rapports lui soumis par le Directeur  du Nursing
· Etudier les problèmes administratifs du personnel et les soumettre au Directeur du Nursing (absence, Congés annuels, Congés sans solde, congés de maternité, etc…)
· Préparer les correspondances administratives lui soumises par le Directeur du Nursing
· Assister le Directeur du Nursing dans l’organisation du Secrétariat de la Direction de Nursing
· Collaborer à l’évaluation du rendement du personnel
· Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activité et de SNIS  
· Participer à l’élaboration de la formation en cours d’emploi en collaboration avec son collègue de la formation et recherche 
· Analyser et traiter les dossiers disciplinaires et faire rapports au Directeur de Nursing 
· Analyser les dossiers des nouveaux engagé et proposé au directeur leurs affectations 
· Tenir à jour les dossiers physiques de chaque agent géré par la direction de Nursing (fichier)
· Dresser le rapport mensuel d’activités de la direction de Nursing  
· Taches pédagogiques
· Identifier les besoins en formation du personnel de la direction de Nursing
· Participer à l’élaboration du programme de formation continue avec son collègue de formation et recherche
· Assurer la formation
· Former et enseigner le personnel de la Direction de Nursing


	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEUR OBJECTIVEMENT VERIFIABLE (IOV)

	Existence de fichier d’effectifs du personnel par unité de soins et par département 

	Existence des rapports de supervision 

	Existence des rapports d’évaluation du personnel

	Existence des planifications des activités

	Existence de job description de la Direction de Nursing

	Existence des rapports  dossiers disciplinaires traités

	Nombre des comptes rendu des réunions tenues

	Existence des rapports d’activités planifiés et réalisés 

	Nombre des courriers reçus de la Direction de Nursing

	Nombre des documents normatifs existent et règlement intérieur de l’hôpital  






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	4. DIRECTEUR DE NURSING ADJOINT

         CHARGE DE LA FORMATION ET RECHERCHE
· Elaborer le plan de formations continue 
· Assurer la supervision, l’encadrement et accompagnement de Stagiaires dans les différentes coordination et services 
· Assurer la formation continue du personnel de la Direction de Nursing.
· Proposer la planification du programme des ateliers de formation
· Assister les collègues à dispenser des soins en cas de catastrophes
· Identifier les problèmes en rapports avec la qualité de soins dispensés aux malades 
· Etudier et déterminer les besoins en formation, en recherche action en collaboration avec les coordonnateurs principaux et adjoints chargés de la formation et recherche de département.
· Coordonner et superviser toutes les activités de Formation et Recherche (suivi, évaluation)
· Détenir le bon  de réquisitions du matériel didactique selon le besoin 
· préparer les ateliers de formation en collaboration avec ces collègues (S/D Administration, SD soins et planification, SD Hygiène et SNIS
· Rédiger les rapports mensuels d’activités.
· Diriger et superviser  les réunions  du comité de la recherche action 
· Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activité et de SNIS  
· Suivre les activités et évaluer en collaboration avec les autres membres de l’équipe de Nursing le niveau de la formation en cours d’emploi.
· Faire les rapports des activités de formations en cours d’emploi


	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence des rapports de formation continue du personnel

	Existence des états de besoin en formation continue du personnel  

	Existence de recueil de la politique de soins infirmiers et pratique sage-femme

	Existence de projet de formation continue en soins infirmiers et pratique sage-femme 

	Existence de job description de la sous-direction de chargé de la formation et recherche

	Existence des rapports de formations continues organisées 

	Nombre de compte rendu des réunions tenues sur la formation continue et recherche

	Existence des rapports d’activités de formation et recherche

	Nombre des documents normatifs existent et règlement intérieur de l’hôpital  

	Existence des listes de présence des participants à la formation 

	Existence de planification de besoins en formation continue du personnel 

	Existence des rapports des supervisions des activités scientifique 

	Existence des rapports des stagiaires affectés et accompagnés dans les différents départements

	Existence des recommandations de stage et de recherche reçues

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation de programme de formation encourt d’emploi 






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	5. DIRECTEUR DE NURSING ADJOINT
CHARGE DE L’HYGIENE HOSPITALIERE, ASSAINISSEMENT ET PCI

· Tâches techniques
· Superviser l’environnement du milieu hospitalier
· Identifier les problèmes d’hygiène liés à l’environnement hospitalier 
· Elaborer le plan d’assainissement de l’environnement hospitalier 
· Evaluer les activités de l’Hygiène Hospitalière 
· Organiser des travaux d’assainissement en milieu hospitalier  
· Evaluer  journalièrement les sites d’évacuation des déchets (déchets biologiques et ménagers  
· Veiller à l’approvisionnement régulier des services : en produit d’entretien, désinfectants, eau et électricité
· veiller à l’utilisation rationnelle et judicieuse de l’incinérateur
· veiller aux répartitions des taches pour chaque entité. 
· Tâches Administratives 
· Concevoir la politique générale en matière d’hygiène hospitalière à soumettre à la Direction de l’hôpital 
· Assurer dans les cas d’urgences les actions concrètes des unités concentrées  
· Assurer une bonne gestion du patrimoine et ressources affectés à l’hygiène hospitalière
· Veiller à la promptitude et complétude de rapport d’activités et de SNIS  
· Dresser un rapport mensuel sur l’état de lieu en matière d’assainissement et d’hygiène hospitalière 
· Tâches pédagogiques 
· Encadrer le personnel affecté à l’hygiène hospitalière 
· Concevoir des messages éducatifs pour les aidants naturels et autres visiteurs 
· Organiser des journées d’informations et de sensibilisation du personnel et aidants naturels en rapport à l’hygiène hospitalière 
· Organiser des forums ou journées d’études sur des nouvelles approches de l’hygiène hospitalière 



	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de fichier d’effectif du personnel (Technicien de surface)

	Existence des rapports de supervision en matière d’hygiène, assainissement et PCI  

	Nombre des protocoles d’Hygiène, assainissement et PCI affiché

	Existence des bons de réquisitions de matériels, équipements, les produits d’entretien et d’assainissement 

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation sur d’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence du plan stratégique d’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence de job description du personnel d’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence des rapports  d’activités planifiées réalisées

	Nombre des comptes rendus des réunions tenues

	Nombre des courriers reçus et expédié

	Nombre des documents normatifs existent et règlement intérieur de l’hôpital  

	Nombre des dossiers disciplinaires du personnel traité (Techniciens de surface)

	Existence des listes de présence des participants à la formation sur l’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence de planification de besoins en formation continue du personnel  (de l’hygiène, assainissement et PCI)  

	Existence des rapports de supervisions d’activités scientifiques du personnel de l’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence du plan d’assainissement et de nettoyage de l’hôpital 

	Existence du plan d’activités de prévention et contrôle des infections 

	Existence du plan stratégique de gestion en eau, électricité, sécurité et fonctionnement de l’incinérateur 






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	6. CHEF DE DIVISION
CHARGE DE SOINS ET PLANIFICATION 

· Taches Techniques
· Assurer la supervision des soins 
· Donner les soins directs aux malades en cas de catastrophe 
· Identifier les problèmes inhérents à la qualité des soins 
· Proposer un plan de formation continue 
· Veiller à l’accueil des malades et des aidants naturels
· Veiller sur la promptitude et complétude du dossier du malade 
· Tâches administratives
· Analyser les rapports de supervision de garde et faire rapport au Directeur du Nursing
· Elaborer les roulements de supervisions de garde en soins infirmiers
· Présider les réunions du comité des soins 
· Elaborer le protocole des soins
· Veiller à ce que la planification des soins soit exécutée conformément aux objectifs et à la philosophie de la Direction du Nursing
· Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activités et de SNIS  
· Evaluer en collaboration avec le Directeur du Nursing : le rendement du personnel et le niveau de la qualité de soins 
· Taches Pédagogiques
· Identifier les besoins en formation en cours d’emploi du personnel
· Elabore le programme de formation en cours d’emploi en collaboration avec le sous-directeur chargé de la formation et recherche
· Dispenser l’enseignement aux infirmiers en collaboration avec le Sous-Directeur chargé de la Formation et Recherche
· Participer aux travaux  de la recherche en soins infirmiers
· Encadrer les stagiaires

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de roulements de service par unité de soins 

	Existence des rapports de supervision de soins

	Nombre des dossiers de malade bien tenus

	Existence des rapports de sensibilisation  de malades et d’aidants naturels 

	Nombre des protocoles de soins affichés

	Existence des bons de réquisition en matériels de soins, équipements

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation sur la qualité de soins

	Existence de recueil de la politique de soins infirmiers et pratique sage-femme

	Existence de projet de soins infirmiers et pratique sage-femme. 

	Existence des comptes rendus des réunions tenues

	Existence des rapports d’activités des services réalisés

	Nombre des courriers reçus et expédié

	Nombre des documents normatifs existent et règlement intérieur de l’hôpital  

	Existence de planification des activités de soins réalisés

	Existence des rapports de supervisions de soins






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	7. CHEFS DE DIVISION 
           CHERGE DE L’ADMINISTRATION 


· Taches Techniques
· Assurer la supervision des activités au niveau de coordination et de services infirmiers
· Donner des soins directs aux malades en cas des catastrophes
· Tâches administratives
· Faire le tour des services infirmiers selon l’organisation du Nursing
· Participer aux réunions convoquées par le Directeur du Nursing
· Assister le Directeur du Nursing dans la définition de la philosophie et des objectifs des services infirmiers
· Préparer la synthèse des rapports lui soumis par le Directeur  du Nursing
· Etudier les problèmes administratifs du personnel et les soumettre au Directeur du Nursing (absence, Congés annuels, Congés sans solde, congés de maternité, etc…)
· Préparer les correspondances administratives lui soumises par le Directeur du Nursing
· Assister le Directeur du Nursing dans l’organisation du Secrétariat de la Direction de Nursing
· Collaborer à l’évaluation du rendement du personnel
· Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activité et de SNIS  
· Participer à l’élaboration de la formation en cours d’emploi en collaboration avec son collègue de la formation et recherche 
· Analyser et traiter les dossiers disciplinaires et faire rapports au Directeur de Nursing 
· Analyser les dossiers des nouveaux engagé et proposé au directeur leurs affectations 
· Tenir à jour les dossiers physiques de chaque agent géré par la direction de Nursing (fichier)
· Dresser le rapport mensuel d’activités de la direction de Nursing  
· Taches pédagogiques
· Identifier les besoins en formation du personnel de la direction de Nursing
· Participer à l’élaboration du programme de formation continue avec son collègue de formation et recherche
· Assurer la formation
· Former et enseigner le personnel de la Direction de Nursing


	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de fichier d’effectif du personnel par unité de soins et par département 

	Existence de rapports de supervision 

	Existence des rapports des évaluations du personnel

	Existence des planifications des activités

	Existence de job description de la Direction de Nursing

	Nombre des dossiers disciplinaires traités

	Nombre des comptes rendus des réunions tenues

	Existence des rapports d’activités planifiés et réalisés 

	Nombre des courriers reçus et expédiés de la Direction de Nursing

	Nombre des documents normatifs existent et règlement intérieur de l’hôpital  




	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	8. CHEFS DE DIVISION 
                CHARGE DE LA FORMATION ET RECHERCHE
· Elaborer le plan de formations continue 
· Assurer la supervision, l’encadrement et accompagnement de Stagiaires dans les différentes coordination et services 
· Assurer la formation continue du personnel de la Direction de Nursing.
· Proposer la planification du programme des ateliers de formation
· Assister les collègues à dispenser des soins en cas de catastrophes
· Identifier les problèmes en rapports avec la qualité de soins dispensés aux malades 
· Etudier et déterminer les besoins en formation, en recherche action en collaboration avec les coordonnateurs principaux et adjoints chargés de la formation et recherche de département.
· Coordonner et superviser toutes les activités de Formation et Recherche (suivi, évaluation)
· Détenir le bon  de réquisitions du matériel didactique selon le besoin 
· préparer les ateliers de formation en collaboration avec ces collègues (S/D Administration, SD soins et planification, SD Hygiène et SNIS
· Rédiger les rapports mensuels d’activités.
· Diriger et superviser  les réunions  du comité de la recherche action 
· Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activité et de SNIS  
· Suivre les activités et évaluer en collaboration avec les autres membres de l’équipe de Nursing le niveau de la formation en cours d’emploi.
· Faire les rapports des activités de formations en cours d’emploi


	EXIGENCES EN MATIÈRE D’EXPÉRIENCE DE TRAVAIL
	 
	INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de rapport de formation

	Existence de registre de l’état de besoin en formation,  

	Existence de recueil de la politique de soins infirmiers et pratique sage-femme

	Existence de projet de formation continue en soins infirmiers et pratique sage-femme 

	Existence de job description de la sous-direction de chargé de la formation et recherche

	Existence de rapport de formations continues organisées 

	Existence d’un classeur de compte rendu des réunions sur la formation et recherche

	Existence d’un classeur des différents rapports d’activités de formation et recherche

	Existence de documents normatifs et règlement intérieur de l’hôpital  

	Existence des listes de présence des participants à la formation 

	Existence de la planification de besoins en formation continue du personnel 

	Existence de rapport des supervisions des activités scientifique 

	Existence de rapports des stagiaires affectés et accompagnés dans les différents départements

	Existence d’un classeur des recommandations de stage et de recherche reçues

	Existence de rapport de suivi et d’évaluation de programme de formation encourt d’emploi 






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	9. CHEFS DE DIVISION 
               CHARGE DE L’HYGÍENE, ASSAINISSEMENT ET PCI 
· Tâches techniques
· Superviser l’environnement du milieu hospitalier
· Identifier les problèmes d’hygiène liés à l’environnement hospitalier 
· Elaborer le plan d’assainissement de l’environnement hospitalier 
· Evaluer les activités de l’Hygiène Hospitalière 
· Organiser des travaux d’assainissement en milieu hospitalier  
· Evaluer  journalièrement les sites d’évacuation des déchets (déchets biologiques et ménagers  
· Veiller à l’approvisionnement régulier des services en produit d’entretien, désinfectants, eau et électricité
· veiller à l’utilisation rationnelle et judicieuse de l’incinérateur
· veiller aux répartitions des taches pour chaque entité. 
· Tâches Administratives 
· Concevoir la politique générale en matière d’hygiène hospitalière à soumettre à la Direction de l’hôpital 
· Assurer dans les cas d’urgences les actions concrètes des unités concentrées  
· Assurer une bonne gestion du patrimoine et ressources affectés à l’hygiène hospitalière
· Veiller à la promptitude et complétude de rapport d’activités et de SNIS  
· Dresser un rapport mensuel sur l’état de lieu en matière d’assainissement et d’hygiène hospitalière 
· Tâches pédagogiques 
· Encadrer le personnel affecté à l’hygiène hospitalière 
· Concevoir des messages éducatifs pour les aidants naturels et autres visiteurs 
· Organiser des journées d’informations et de sensibilisation du personnel et aidants naturels en rapport à l’hygiène hospitalière 
· Organiser des forums ou journées d’études sur des nouvelles approches de l’hygiène hospitalière

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de fichier d’effectif du personnel (Technicien de surface)

	Existence des rapports de supervision en matière d’hygiène, assainissement et PCI  

	Nombre des protocoles d’Hygiène, assainissement et PCI affiché

	Existence des bons de réquisitions de matériels, équipements, les produits d’entretien et d’assainissement 

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation sur d’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence du plan stratégique d’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence de job description du personnel d’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence des rapports  activités planifiés et réalisés 

	Nombre des comptes rendus des réunions tenues

	Nombre des courriers reçus et expédiés

	Nombre des documents normatifs existent et règlement intérieur de l’hôpital  

	Nombre des dossiers disciplinaires du personnel traité (Techniciens de surface)

	Existence des listes de présence des participants à la formation sur l’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence de planification de besoins en formation continue du personnel  (de l’hygiène, assainissement et PCI)  

	Existence des rapports de supervisions d’activités scientifiques de personnel de l’hygiène, assainissement et PCI  

	Existence du plan d’assainissement et de nettoyage de l’hôpital 

	Existence du plan d’activités de prévention et contrôle des infections 

	Existence du plan stratégique de gestion en eau, électricité, sécurité et fonctionnement de l’incinérateur 






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	10. COORDONATEUR PRINCIPAL DE NURSING 


Tâches et responsabilités 
· Elaborer la planification des activités de la coordination de nursing
· Elaborer les fichiers du personnel infirmier et technicien de surface 
· Superviser les rapports de tous les services 
· Contrôler l’élaboration des roulements des services
· Contrôler les mouvements hospitaliers des malades
· Contrôler les bordereaux  des réquisitions
· Contrôler le planning de congé annuel 
· Veiller aux courriers expédiés et reçues
· Respecter l’application de l’organigramme 
· Diriger les réunions scientifiques et autres
· Veiller aux traitements de dossier disciplinaire 
· Tenir à jour  les documents administratifs 
· Veiller à la promptitude et complétude des données 
· Veiller à l’hygiène, assainissement du milieu et à l’application de méthode de 5S
· Veiller à la formation continue du personnel et l’accompagnement des stagiaires 
· Veiller à l’élaboration de bon des réquisitions en matériels des soins et équipements
· Veiller à la présence du personnel 
· Participer à l’évaluation de personnel



	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de planification des activités de la coordination 

	Existence du fichier d’effectif de personnel mise à jour

	Existence des rapports de supervision des services

	Existence des roulements des services

	Existence des rapports des mouvements des malades

	Existence des bons de réquisition

	Existence des listes des matériels de soins et équipements

	Existence des listes de présence du personnel 

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation du personnel

	Existence de planning de congé annuel

	Nombre des courriers reçus et expédiés 

	Existence d’un organigramme fonctionnogramme de la coordination

	Nombre des comptes rendu des réunions tenus

	Nombre des documents administratifs existent bien tenue 

	Existence des rapports SNIS, de l’hygiène hospitalière et de l’accompagnement des stagiaires

	Nombre  des dossiers disciplinaires traité






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	11. COORDONNATEUR ADJOINT 
         CHARGE DE SOINS ET PLANIFICATION 

· Taches et responsabilité 
· Assurer la supervision des soins 
· Veiller à l’administration des soins aux malades en cas de catastrophe et autre urgences 
· Identifier les problèmes inhérents à la qualité des soins 
· Effectuer des enquêtes au niveau des unités de soins en vue de déceler des anomalies sur la qualité des soins dispensés aux malades
· Veiller sur l’accueil chaleureux des malades et des aidants naturels 
· Consulter les rapports de supervision de garde et en faire rapport au CP
· Contrôler les roulements de supervisions de garde en soins infirmiers
· Participer à l’élaboration de protocole des soins
· Faire rapport au CP pour tout problème qui touche à la qualité de soins aux départements
· participer à la planification des soins conformément aux objectifs et à la philosophie tracée par la Direction du Nursing
·  Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activité et de SNIS  
· Evaluer en collaboration avec toute l’équipe de la coordination, le rendement du personnel, ainsi que le niveau de la qualité de soins 
· Identifier les besoins en formation continue
· Elabore le programme de formation en cours d’emploi en collaboration avec les autres coordonnateurs adjoints 
· Assister avec toute l’équipe de la coordination au recyclage des techniques usuelles des soins 
· Collaborer à la recherche en soins infirmiers
· Participer à l’élaboration de planification des activités de la coordination
· Participer à l’évaluation de la qualité des soins de prestataires 
· Veiller sur les pratiques réflexives 

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	

	Nombre des dossiers des malades et de partogrammes bien tenu / Observance sur le bon remplissage du dossier 

	Existence des rapports de sondage des malades et des aidants naturels 

	Nombre des protocoles de soins conçue et affichées

	Existence de rapports de sensibilisation  de malades et d’aidants naturels

	Existence de recueil de la politique de soins infirmiers et pratique sage-femme

	Existence de projet de soins infirmiers et pratique sage-femme.  

	Nombre des comptes rendus des réunions tenues

	Existence des rapports d’activité de soins 

	Nombre des courriers reçus et expédiés 

	Existence de règlement intérieur de l’hôpital ainsi que d’autres documents normatifs  

	Existence des listes de présence des participants à la réunion des unités de soins 

	Existence de planification des activités de soins 

	Existence des rapports des supervisions des activités de soins

	Existence de rapport d’évaluation de soins

	Existence des rapports sur les pratiques réflexives (simulation) 

	






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	12. COORDONNATEUR ADJOINT
                  CHARGE DE L’ADMINISTRATION 


· Assurer la supervision des services à lien avec la vision de la Direction de Nursing
· Faire le tour des services selon la planification des activités du CP
· Participer aux réunions, aux activités de formation convoquées par la coordination
· Assister le CP  dans sa philosophie de travail pour l’atteinte des objectifs assignés
· Préparer la synthèse de rapport lui soumis par le CP
· Etudier les problèmes administratifs du personnel et les soumettre au CP (absence, différents congés et autres dossiers disciplinaires, etc…)
· Préparer les correspondances administratives, les réunions et les soumettre au CP de Nursing
· Collaborer avec le CP à l’évaluation du rendement du personnel
· Evaluer les activités des formations, de soins, de l’hygiène en collaboration avec toute l’équipe de la coordination 
· Diriger les réunions de la coordination a l’absence du CP
· Participer à toutes les activités de la coordination (réunions, formation continue, recherche, hygiène hospitalière et SNIS, suivi et évaluation, etc…
· Assister à l’élaboration des différentes planifications de la coordination
· Collaborer avec toute l’équipe de la coordination pour la conception des outils 
· Identifier les problèmes prioritaires de tout le département afin de mettre en place un plan d’action opérationnel.
· Elaborer le projet de soins en rapport avec les problèmes identifies
· Mener  de recherche action et mettre sur pieds les activités de pratique réflexive
· Analyser les différents problèmes du département et proposer les pistes de solution
· Rédiger le rapport d’activités de la coordination
· Faire le tour des services selon la planification des activités de la coordination
· Veiller sur la promptitude et complétude de rapport d’activité et de SNIS  

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Nombre des rapports des supervisions des services

	Existence des Rapports des tours de services selon les activités de l’administration

	Nombre des Comptes rendus des réunions convoquées et tenues par la coordination

	Existence des rapports synthèse des activités de la coordination

	Existence des rapports des correspondances administratives du personnel (les absences, les congés et les dossiers disciplinaire

	Existence des résultats d’évaluation des rendements du personnel de Nursing

	Existence de planification des besoins en formation administrative du personnel à soumettre au CP

	nombre des comptes rendus des réunions planifies et tenues de la coordination

	Existence de fichier des effectifs du personnel du département et par services

	Existence des fichiers de stagiaires (perfectionnement  et ordinaire)

	Existence des rapports synthèse des services

	Existence des plannings de congé annuel des tous les infirmiers du département

	Existence des roulements mensuels de tout le département 






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	13. COORDONATEUR ADJOINT DE NURSING 
                            CHARGE DE LA FORMATION ET RECHERCHE
· Assurer la supervision, l’encadrement et l’accompagnement des Stagiaires dans les services à lien à la vision de la Direction de Nursing
· Assurer la formation continue du personnel du département 
· Proposer la planification des ateliers de formation
· Mener les enquêtes en vue de déceler certaines anomalies de la Formation qui font obstacle à l’amélioration de la qualité de soins et Soumettre au CP
· Etudier et déterminer les besoins en formation, en recherche action en collaboration avec les chefs des services 
· Coordonner et superviser toutes les activités de la Formation et Recherche (suivi, évaluation, etc…)
· Proposer les réquisitions de matériel didactique au CP
· préparer un atelier de formation en collaboration avec vos collègues (planification, soins, hygiène, etc…
· Rédiger trimestriellement le rapport des différentes activités à soumettre au CP
· Diriger les réunions de la Commission permanente de l’éducation et assister aux réunions convoquées par le CP
· Suivre les activités et évaluer en collaboration avec les autres membres de l’équipe de coordination de Nursing le niveau de la formation en cours d’emploi.


	EXIGENCES EN MATIÈRE D’EXPÉRIENCE DE TRAVAIL
	 
	INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence des rapports de formation continue du personnel

	Existence des états de besoin en formation continue et recherche 

	Existence de recueil de la politique de soins infirmiers et pratique sage-femme

	Existence de projet de soins infirmiers et pratique sage-femme élaboré  

	Existence de planification des activités de formation continue et recherche

	Existence de job description de la coordination de la formation et recherche

	Existence des rapports suivis et d’évaluation des services en formation et recherche

	Nombre des comptes rendus des réunions de la formation et recherche tenues et planifiés

	Existence des rapports d’activités de la formation continue et recherche

	Nombre des documents normatifs  de règlement intérieur de l’hôpital 

	Existence des listes de présence des participants à la formation 

	Existence de planification de besoins en formation continue du personnel 

	Existence des rapports des supervisions des activités scientifique 

	Existence des fichiers des stagiaires accompagnés et affectés dans les différents services 

	Nombre des recommandations de stage et de recherche

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation de programme de formation encourt d’emploi 

	Existence des rapports de supervision des activités de la formation






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	14. COORDONATEUR ADJOINT CHARGE DE L’HYGIENE HOSPITALIERE,  ASSAINISSEMENT ET PCI

· Tâches et responsabilités 
· Assurer la supervision des activités de l’hygiène, Assainissements et PCI au niveau du département
· Etablir les réquisitions de l’hygiène, Assainissements et PCI au niveau du département
· Rédiger les différents rapports de l’hygiène, Assainissements et PCI au niveau du département
· Centraliser les rapports de SNIS de l’hygiène, Assainissements et PCI au niveau du département
· Identifier les problèmes et proposer les pistes des solutions de l’hygiène, Assainissements et PCI au niveau du département
· Contrôler l’apprivoisement en intrant de l’hygiène, Assainissements et PCI au niveau du département
· Assurer la promptitude et les complétudes 
· Tenir les réunions mensuelles 
.




	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence des rapports des supervisions 

	Existence des rapports  d’activités

	Existence des rapports de SNIS / promptitudes et complétudes des données

	Existence des listes des problèmes identifiés des pistes des solutions

	Existence des bons de réquisition des intrants 

	Nombre des comptes rendus des réunions planifiés et tenues

	Existence des rapports de l’hygiène en milieu des soins / observance de l’ordre et la propreté dans les services  






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	15. COORDONATEUR  DE NUTRITION ET DIETETIQUE

· Tâches Techniques
· Consulter les patients ambulatoires et hospitalisés qui posent un problème de nutrition
· Déterminer ou prescrire les régimes appropriés pour chaque cas (à Chaque patient)
· Assurer les soins (préparer les régimes),
· Evaluer l’efficacité du régime instauré.
· Assurer la supervision des activités de nutrition.
· Superviser la cuisine diététique.
· Tâches administratives
· Concevoir et planifier les activités de nutrition.
· Elaborer les rapports mensuels à transmettre à la Direction,
· Assister aux réunions convoquées par la Direction du Nursing,
· Présider les réunions de la Coordination,
· Recevoir les rapports des différents services et les transmette à qui de droit,
· Veiller à la salubrité des infrastructures et espaces au sein de sa coordination,
· Elaborer les prévisions budgétaires de la coordination,
· Assurer la tenue des dossiers de son personnel,
· Mener une étude sur la dotation en personnel et en matériels en vue de mieux étoffer les Unités de Soins et Services,
· Veiller à la discipline du personnel au sein de la Coordination,
· Gérer les finances,
· Assurer la comptabilité de la coordination.
· Tâches Pédagogiques
· Etudier les besoins en formation du personnel
· Elaborer le programme de formation en cours d’emploi du personnel
· Assurer la formation en cours d’emploi conformément au programme établi
· Encourager le personnel à se perfectionner
· Encadrer le personnel
· Recevoir les nouveaux engagés et les stagiaires
· Orienter les nouveaux engagés et les stagiaires
· Evaluer le personnel et les stagiaires
.







	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	16. COORDINATEUR ADJOINT D’ANESTHESIE ET REANIMATION)

· Tâches et responsabilité 
· Appliquer le programme de soins infirmiers et des techniques d’anesthésie selon la philosophie de la Direction du Nursing et du Département d’Anesthésie et Réa en collaboration avec ses adjoints et Chefs des Unités de soins.
· Conduire l’acte anesthésique sous la supervision du Médecin Anesthésiste Réanimateur.
· Surveiller l’opéré en post-opératoire immédiat.
· Procéder au transfert de I ’opéré en salle d’hospitalisation
· Veiller à la bonne tenue de la fiche d’anesthésie, ainsi que le dossier du malade.
· Assurer la supervision des soins aux malades le jour comme la nuit
· Pratiquer certains soins spéciaux à l’intention du personnel infirmier et des stagiaires
· Procéder à l’interrogatoire du malade reçu en urgence
· Brancher et le cas échéant débrancher le malade des différents appareils d’anesthésie et Réanimation


	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	
17.   CHEF DE SERVICE DE NURSING 

Dorénavant, tout Chef de Service dans son plan de travail journalier est tenu à respecter scrupuleusement les tâches d’évaluation ci-après :

· Tâches Techniques liées aux soins
· Procéder à la remise et reprise avec les chefs d’équipes (malades, matériel de soins et autres)
· Faire le tour de salle matinal afin d’identifier les besoins des malades.
· Planifier les soins en fonction des besoins perturbés des malades selon Virginia HENDERSON
· Prendre part lors du tour de salle avec le médecin.
· Pratiquer certains soins spéciaux.
· Assister le médecin pendant l’exécution de certains soins spéciaux.
· Evaluer la qualité et la quantité des soins donnés aux malades.
· Tâches administratives
· Répartir les tâches au personnel.
· Contrôler la présence du personnel.
· Etablir la réquisition des médicaments, matériels et les bons de demande des travaux.
· Tenir les réunions avec son personnel.
· Assister aux réunions convoquées par la Coordination et par la Direction du Nursing.
· Rédiger les rapports journaliers des cas graves.
· Rédiger les rapports mensuels, annuels et circonstanciels.
· Elaborer les roulements mensuels.
· Planifier les congés annuels.
· Procéder à l’inventaire du matériel et des médicaments.
· Tenir à jour les documents administratifs du personnel (Dossiers…).
· Elaborer les prévisions budgétaires.
· Evaluer la qualité et la quantité des soins donnés aux malades.
· Assurer la discipline au sein de l’unité.
· Assurer la liaison entre son unité et les autres unités pour raison de service.
· Veiller à la propreté de l’unité.
· Dresser les statistiques des malades.
· Identifier les besoins en formation du personnel.
· Procéder à la paie du personnel.
· Vérifier (Contrôler) les fiches des frais des malades.
· Faire le relevé des actes posés par les infirmiers.
· Vérifier les preuves de paiement (quittance, fiches de frais).
· Tâches pédagogiques liées à la formation et recherche
· Orienter les nouveaux engagés et les stagiaires.
· Encadrer le personnel et les stagiaires.
· Evaluer le personnel et les stagiaires.
· Assurer l’éducation sanitaire des malades et des gardes malades.
· Collaborer avec la coordination au moment de l’élaboration du programme de formation.
· Assister aux conférences ou aux séances de recyclage convoquées par la Direction du Nursing.
· Collaborer à la recherche en soins infirmiers
· Collaborer au niveau de la coordination pendant l’étude préliminaire des méthodes de dispensation des soins aux malades
· Collaborer au niveau de sa coordination à l’élaboration du programme de la formation en cour d’emploi
· Participer à l’évaluation du personnel
· Collaborer avec les coordonnateurs principaux dans la supervision des activités administratives de services infirmiers
· Tâches liées à l’Hygiène Hospitalière, Assainissement et PCI
· Faire la ronde quotidienne du service afin de s’acquérir de l’état d’hygiène et assainissement du milieu.

· Planifier les activités d’hygiène et assainissement en rapport avec l’état de l’environnement du service.

· Etablir la réquisition des intrants et équipement pour l’hygiène et assainissement du service.

· Participer aux réunions mensuelles sur l’hygiène et l’assainissement du service.

· contrôler le rapport journalier de tout les problèmes ayant trait à l’hygiène et assainissement et transmettre au Chef de Service.
· Procéder à l’inventaire des intrants et des équipements d’hygiène et assainissement du service.
· Assurer l’éducation sanitaire au malade et garde malade par rapport à l’hygiène et assainissement du service.
· Identifier les problèmes ayant trait à l’hygiène et assainissement au service et proposer les pistes des solutions.

· S’assurer de promptitude et complétude des données sanitaires de son Unité de Soins et transmettre au Chef de Service.

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence des rapports des services

	Existence des rapports de tours de salle des services

	Existence des listes de présence du personnel

	Existence de répartition des taches affichée 

	Nombre des dossiers des malades bien tenus 

	Nombre des comptes rendus des réunions des services planifiés et tenues 

	Nombre des problèmes complexes analysée et résolue 

	Nombre des stagiaires reçus 

	Existence de fichier d’effectif du personnel du service 

	Existence de suivi et d’évaluation du personnel

	Existence de planification des activités

	Nombre des dossiers administratifs existent et traité (gestion des actions disciplinaires, lettre de congé) 






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	18.  CHEFS DE SERVICE ADJOINT 

                   CHARGE DES SOINS  ET PLANIFICATION


Dorénavant, tout Chef de Service Adjoint chargé des soins dans son plan de travail journalier est tenu à respecter scrupuleusement les tâches d’évaluation ci-après :

1. Veiller au bon accueil des malades et aidants naturels 
2. Procéder à la remise et reprise avec C.E. (malade, matériel de soins et autres).

3. Planifier  les soins en fonction des besoins perturbés des malades.

4. Participer activement au tour de salle avec le médecin.

5. Pratiquer les soins spéciaux du service.

6. Evaluer la qualité et quantité des soins donnée aux malades.

7. Etablir la réquisition des matériels de soins et d’entretien.

8. Participer aux réunions scientifiques hebdomadaires.

9. Rédiger les rapports journaliers de cas grave, faire rapport au Coordonnateur Principal via Chef de Service.

10. Procéder à l’inventaire des matériels et médicaments.

11. Assurer l’éducation sanitaire aux gardes malades et des malades.

12. Identifier les problèmes liés aux soins et à la salubrité et proposer les pistes de solutions.

13. Contrôler la tenue des dossiers de malades.

14. Maintenir l’environnement des malades propres.

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence des rapports des sondages des malades et aux aidants naturels  

	Existence des rapports des remises et reprise

	Existence des rapports journaliers des besoins des malades

	Existence de plans de soins journaliers 

	Existence des rapports de tours de salle journaliers avec le médecin

	Existence des rapports des soins spéciaux pratiqués 

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation de la qualité des soins 

	Existence des listes des matériels des soins, équipements et médicaments

	Existence des rapports des cas graves 

	Existence des rapports d’éducations sanitaires planifiés et réalisées 

	Existence des liste des problèmes lieu aux soins, à l’hygiène et proposé les pistes des solutions

	Nombre des dossiers des malades et de partogramme bien tenue

	Existence des rapports de l’hygiène en milieu de soins par l’application de méthode de 5S/ Observance de l’ordre et la propreté






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	19. CHEF DE SERVICE ADJOINT CHARGE D’ADMINISTRATION

Tâches et responsabilité

· Repartir les taches au personnel
· Contrôler la présence du personnel
· Etablir la réquisition des médicaments et matériels 
· Planifier les réunions en collaboration avec les chefs des services
· Elaborer les comptes rendus des réunions en coloration avec les chefs des services 
· Assister les chefs des services dans rédaction mensuelles etc....
· Planifier les congés annuels en collaboration avec les chefs services
· Procéder en collaboration avec les chefs des services à l’inventaire des matériels et les médicaments 
· Tenir en collaboration les documents administratifs
· Elaborer les rapports de frais d’entretient 
· Assurer avec les chefs de service la discipline de soins présences, ponctualité et assiduité 
· Assurer la paie des honoraires 
· Vérifier en collaboration avec les chefs des services les fiches des frais des malades


	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence des listes de répartition de taches du personnel

	Existence des listes des présences du personnel

	Existence des bons des réquisitions des matériels, équipements et médicaments 

	Existence de planification des activités

	Nombre des comptes rendu  des réunions planifiés et tenus 

	Existence des rapports de service élaboré 

	Existence des plannings des congés annuels 

	Nombre des documents administratifs tenus à jour

	Existence des rapports des frais d’entretien

	Existence des états de paie de personnel

	Existence des rapports financiers des services






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	20. CHEFS DE SERVICE ADJOINT 

                 CHARGE DE LA FORMATION ET RECHERCHE



Dorénavant, tout Chef de Service Adjoint chargé de la Formation et Recherche dans son plan de travail journalier est tenu à respecter scrupuleusement les tâches d’évaluation ci-après :

1. Accompagner les stagiaires à faire le tour de salle avec l’équipe entrante et sortante.

2. Contrôler la présence des stagiaires, heures d’arrivée et de départ affectés dans son Unité de Soins.

3. Faire le suivi des stagiaires affectés dans les Unités de Soins pendant le soin.

4. Contrôler l’identification et la bonne tenue des stagiaires affectés dans le service.

5. Participer à l’évaluation des stagiaires de l’Unité de Soins.

6. Identifier les points faibles dans l’encadrement des stagiaires et proposé les pistes de solution.

7. Élaborer les rapports hebdomadaires d’encadrement des stagiaires affectés dans les Unités de Soins.

8. Contrôler la présence et la participation des stagiaires de son service pendant les réunions scientifiques.

9. Collaborer avec le Coordonnateur Adjoint chargé de la Formation et Recherche en Soins Infirmiers.

10. Être capable de Communiquer efficacement tant à l’orale qu’à l’écrit.


	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Nombre des stagiaires accompagnés 

	Nombre d’affectations des stagiaires

	Existence des rapports des suivis et accompagnements des stagiaires

	Existence des rapports d’affectations des stagiaires dans les services 

	Existence des rapports de suivi et d’évaluation des stagiaires 

	Existence des listes des points améliorés 

	Existence des rapports hebdomadaire d’accompagnements des stagiaires

	Existence des listes des présences des stagiaires dans les réunions scientifique

	Nombre des comptes rendus des réunions de collaboration planifiés et tenues 

	Existence des rapports d’hygiène hospitalier en milieu de soins / Observance de l’ordre et la propreté dans les services 

	






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	21. CHEFS DE SERVICE ADJOINT 

                  CHARGE D’HYGIENE HOSPITALIERE, ASSAINISSEMENT ET PCI 

Dorénavant, tout Chef de Service Adjoint chargé d’hygiène hospitalière, assainissement et PCI dans son plan de travail journalier est tenu à respecter scrupuleusement les tâches d’évaluation ci-après :

1 Faire la ronde quotidienne du service afin de s’acquérir de l’état d’hygiène et assainissement du milieu.

2 Planifier les activités d’hygiène et assainissement en rapport avec l’état de l’environnement du service.

3 Etablir la réquisition des intrants et équipement pour l’hygiène et assainissement du service.

4 Participer aux réunions mensuelles sur l’hygiène et l’assainissement du service.

5 Rédiger le rapport journalier de tous les problèmes ayant trait à l’hygiène et assainissement et transmettre au Chef de Service.

6 Procéder à l’inventaire des intrants et des équipements d’hygiène et assainissement du service.

7 Assurer l’éducation sanitaire au malade et garde malade par rapport à l’hygiène et assainissement du service.

8 Identifier les problèmes ayant trait à l’hygiène et assainissement au service et proposer les pistes des solutions.

9 S’assurer de promptitude et complétude des données sanitaires de son Unité de Soins et transmettre au Chef de Service.

10 Être capable de communiquer en orale et en écrit.


	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence des rapports des tours des services

	Existence des bons de réquisition matériels, équipements, produits entretien 

	Nombre des comptes rendus des réunions

	Existence des listes des éventaires 

	Existence des rapports de communication pour le changement de comportement  des malades et les aidants naturels 

	Nombre des problèmes en rapport avec l’hygiène hospitalière, assainissement, PCI et solution envisagé 

	Existence des rapports de l’hygiène, assainissement et PCI/ observance d’application de protocole

	Existence des rapports d’encadrements, accompagnement et évaluation des stagiaires






	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	22. INFIRMIER CHEF D’EQUIPE DE NURSING 


· Tâches Techniques
· Faire le tour de salle afin de se rendre compte de l’état des malades
· Assurer les soins aux malades
· Assister le médecin pendant le tour de salle
· Assister le personnel soignant en cas de besoin.
· Tenir à jour les dossiers des malades et de partogramme
· Réserver un accueil chaleureux aux malades et aux aidants naturels 
· Appliquer correctement la méthode de 5S dans le milieu de soins
· Appliquer correctement le triage de déchets  
· Tâches Administratives
· Procéder à la remise et reprise du matériel et des médicaments avec le Chef de l’unité de soins ou avec un autre Chef d’équipe selon la période de service (équipe entrante ou équipe sortante) ;
· S’assurer de la présence du personnel faisant partie de l’équipe ;
· Répartir les tâches au personnel ;
· Veiller à la discipline au sein de l’équipe
· Rédiger le rapport à la fin du service
· Prendre contact avec le Chef de service, le superviseur des soins infirmiers ou le Médecin en cas de nécessité.
· Tâches Pédagogiques
· Encadrer le personnel et les stagiaires ;
· Collaborer lors de l’évaluation du personnel et des stagiaires ;
· Assurer l’éducation sanitaire des malades et des membres de leurs familles (gardes malades) :
· Collaborer à la recherche en soins infirmiers.

	INDICATEURS DE PERFORMANCE ET SOURCES DE VERIFICATION
		INDICATEURS OBJECTIVEMENTS VERIFIABLES (IOV)

	Existence de rapports de sondages des malades et les aidants naturels

	Nombre des dossiers des malades et de partogramme bien tenus

	Existence des rapports de tours de salle

	Existence de cahier de rapport de service

	Existence d’une feuille de répartition de taches

	Existence de rapport de service dument rédigé

	Existence de rapport sur l’accompagnement, suivi et évaluation de stagiaire 

	Existence de liste des messages clés de communication pour le changement de comportement aux malades aidant naturels

	Existence des rapports de l’hygiène hospitalière en milieu de soins /Observance de l’ordre  et la propriété dans le service

	Existence des trois poubelles pour le trie de déchet 









	DESCRIPTION DÉTAILLÉE DU POSTE
	23. INFIRMIER SOIGNANT

[bookmark: _GoBack] Tâches et responsabilité 
	TACHES ET ATTRIBUTION
	INDICATEUR (IOV)

	Appliquer l’accueil chaleureux des malades et des aidants naturels 
	Existence des rapports des sondages auprès des malades et des aidants naturels

	Tenir à jour les dossiers des malades et des partogrammes
	Nombre  des dossiers des malades et des partogrammes bien tenue/observance de remplissage correcte de toutes les feuilles

	Porter une tenue vestimentaire correcte (blouse) 
	Nombre des tenues vestimentaires correctes 

	Assurer une relation d’aide aux malades et aux aidants naturels 
	Existence des rapports de sondage sur la communication avec les malades et aidants naturels

	Appliquer les principes de l’éthique et déontologie   
	Existence des rapports sur l’éthique/ Observance de principe de l’éthique et déontologie de l’agent

	Appliquer l’hygiène hospitalière en milieu de soins
	· Existence des rapports de l’hygiène hospitalière en milieu de soins/ Observance de l’ordre et la  propreté dans le service

	Assurer la prise en charge holistique 
	· Nombre des soins de base planifie et réalisé/ Observance de remplissage des dossiers des malades
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